（一）考生入场及监考守则
1.考试当日，考生须携带准考证及准考证注明的身份证件按入场时间到达考点候考室，晚于考试开始时间不得进入候考室或考场，且按缺考处理；
2.入场时间由考点在网上管理系统中设置，考试时间则为每场次的起止时间；
3.考生入场时，监考员须对其准考证、身份证件号进行核对，确认无误后，要求考生在签到表上进行签字，之后进入候考室，学习考试纪律、考试流程，等待考试；
4.考点组织候考室内考生统一前往考场，并要求考生将书包、手机、书籍等与考试无关物品放至指定位置；
5.考生进入考场后自由入座，并立即通过身份证件号和姓名进行登录，考试时间开始5分钟后，禁止登录；
6.考生登录期间出现问题，应举手示意，监考员须协助其进行解决。
7. 在正式开考前，考生可多次对设备进行测试；考试结束考生停止作答，系统回收答案，在回收答案未完成前考生不得离场。如遇异常情况，须处理完后方可离场。
（二）操作规程
	CET-SET4 操 作 规 程（以场次1<8:30-9:00>为例）

	组织考生入场（入场时间由考点在报名管理平台设置，经省级承办机构审核后确认，时间设置范围为开考前50分钟-15分钟之间）

	
	1.系统管理员启动考试系统，包括管理端、监考端以及考试端。
2. 组织考生在候考室进行签到，工作人员分为两组，一组负责在考场门口逐一检查考生准考证、有效身份证件上的照片是否与本人相符，检查准考证上考场号是否与本考场号相符，检查并禁止考生携带违规物品进入考场。将完成签到考生带领至考场，考场监考员引导考生入场并就坐。
3.考生输入准考证号和身份证号登录考试系统，并根据系统引导进行设备测试，配对成组。
注：考场编排时不给考生指定座位，考生入场后可自行选择。

	8:15-8:35 考生进行系统测试

	
	1.考生成功登录后，根据系统提示进行测试
（1）测试分组和网络
（2）测试视频和耳机
（3）测试麦克
2.考生测试及分组完成后等待考试。
3.监考员督促考生完成登录和测试。测试期间发生的单个设备异常问题，应及时为考生安排备用机位，如考场出现大面积设备故障且能在短时间内解决，应考虑将考生分拨分批转考至后续场次。
4.没有登录的考生按自行放弃考试处理

	8:30 禁止迟到考生入场

	
	禁止迟到考生入场。

	8:35 考生正式作答

	
	1.考生正式作答，作答内容如下：
考试流程
内容
时间
形式
1

考生对设备进行测试
5分钟
考生自主完成
2

考生自我介绍
1分钟
人机对话
3

短文朗读
2分钟
人机对话
4

简短回答
1分钟
人机对话
5

个人陈述
2分钟
人机对话
6

两人互动
4分钟
人人对话
2. 系统在自我介绍部分自动对考生声音质量进行检测，如果检测未通过，则要求考生再次完成该部分，若两次均未通过，则该考生与同组考生退出本场考试，转移至其他场次再次进行考试。
3.监考员1组再次核对考生证件，监考员2组负责控制整个考场秩序，并及时处理异常情况。
4.考试过程中，如某台考试机故障，则该机的考生及与其配对的考生均须延至下个考次完成考试。

	8:45 考试结束

	
	1.考试结束，考生停止作答


	8:55-9:00 回收答案，对考场记录单进行签字确认，组织考生离场

	
	1.系统回收答案
2.回收答案期间，考生不得离场
3.打印出本场次考场记录单，并进行签字确认
4.确认答案回收成功后，组织考生离场。
5.本场考生全部离开后，方可组织后续考生入场。


	CET-SET6 操 作 规 程（以场次1<8:30-9:00>为例）

	组织考生入场（入场时间由考点在报名管理平台设置，经省级承办机构审核后确认，时间设置范围为开考前50分钟-15分钟之间）

	
	1.系统管理员启动考试系统，包括管理端、监考端以及考试端。
2.组织考生在候考室进行签到，工作人员分为两组，一组负责在考场门口逐一检查考生准考证、有效身份证件上的照片是否与本人相符，检查准考证上考场号是否与本考场号相符，检查并禁止考生携带违规物品进入考场。将完成签到考生带领至考场，考场监考员引导考生入场并就坐。
3.考生输入准考证号和身份证号登录考试系统，并根据系统引导进行设备测试，配对成组。
注：考场编排时不给考生指定座位，考生入场后可自行选择。

	8:15-8:35 考生进行系统测试

	
	1.考生成功登录后，根据系统提示进行测试
（1）测试分组和网络
（2）测试视频和耳机
（3）测试麦克
2.考生测试及分组完成后等待考试。
3.监考员督促考生完成登录和测试。测试期间发生的单个设备异常问题，应及时为考生安排备用机位，如考场出现大面积设备故障且能在短时间内解决，应考虑将考生分拨分批转考次后续场次。
4.没有登录的考生按自行放弃考试处理

	8:30 禁止迟到考生入场

	
	禁止迟到考生入场。

	8:35-8:50 考生作答

	
	1.考生正式作答，作答内容如下：
考试流程
内容
时间
形式
1

考生对设备进行测试
5分钟
考生自主完成
2

自我介绍和问答
2分钟
人机对话
3

陈诉和讨论
8分钟
人人对话
4

问答
1分钟
人机对话
2. 系统在自我介绍部分自动对考生声音质量进行检测，如果检测未通过，则要求考生再次完成该部分，若两次均未通过，则该考生与同组考生退出本场考试，转移至其他场次再次进行考试。
3.监考员1组再次核对考生证件，监考员2组负责控制整个考场秩序，并及时处理异常情况。
4.考试过程中，如某台考试机故障，则该机的考生及与其配对的考生均须延至下个考次完成考试。

	8:45 考试结束，回收答案，对考场记录单进行签字确认

	
	考试结束，考生停止作答

	8:55-9:00 回收答案，对考场记录单进行签字确认，组织考生离场

	
	系统回收答案


（三）异常情况处理
	CET-SET 异 常 情 况 处 理（以场次8:30-9:00为例）

	易出现异常时段A：考生登录考试系统并进行设备测试（8:35前）

	异常代码
	异常描述
	处理

	A01
	考生不登录
	1.监考员督促考生登录。
2.在规定时间内不登录考生，按违规处理。

	A02
	考试机故障，无法登录
	监考员为考生调换至备用机位。

	A03
	视频播放出现问题
	监考员为考生调换至备用机位

	A04
	麦克风或耳机无法使用
	1. 监考员为考生换备用耳麦
2.备用耳麦无法解决时，监考员为考生调换至备用机位

	A05
	分组测试时，考生不配合完成测试
	1.监考员督促考生完成分组测试。
2.坚持不完成测试的考生按违规处理。

	A06
	分组测试时，出现设备故障
	监考员将该考生调换至备用机位。

	A07
	语音识别测试未通过
	故障考生与同组考生退出该场考试，转移至其他场次。

	易出现异常时段B：考试阶段（8:35-8:45）

	异常代码
	异常描述
	处理

	B01
	出现设备故障，而无法完成考试
	监考员为该考生以及与其配对的考生设置到下场考试，并停止该组考生当前考试。

	B02
	自我介绍部分，声音质量检测未通过
	故障考生与同组考生退出该场考试，转移至其他场次。

	易出现异常时段C：考试结束，回收数据阶段（8:45-8:55）

	异常代码
	异常描述
	处理

	C01
	部分考生答案系统无法自动回收
	1.答案未回收考生不得离开考场。
2.手动回收答案。
3.手动仍无法回收答案时，则将该考生安排至下场再次进行考试。

	考场内大面积出现设备故障造成无法考试或回收答案

	若确定故障修复后仍然无法保证考生在正常考试结束前完成考试，则将该场考生分批次在后续考场完成考试。

	启用备用考场条件

	1.遇到大面积故障的情况下，采取分散消化的原则，即在后续考场内分散消化故障场次内的考生。
2.若半天内正常场次无法完成所有考生考试，则启用该半天内的备用场次。
3.启用备用场次必须经省级承办机构同意，省级承办机构同时报教育部考试中心备案。


（四）违规处理
CET-SET考试中考生及考试工作人员违规行为的认定参照《国家教育考试违规处理办法》（第33号）执行，违规行为认定后须由考生签字确认《CET-SET违规处理告知书》，由考点保存。考点将违规行为录入到考试系统中，教育部考试中心将依据该信息取消考生该科成绩。
（五）考试材料的回收与上报
1.考试结束后，考试客户端会自动上传考生答案，系统自动进行第一轮答案校验；
2.所有考生答案上传完成后，点击监考员系统主界面上的“答案核查”按钮，再对所有考生答案的完整性进行检查，对检查出有错误的答案重发答案回收命令重新进行回收；
3.在答案自动回收失败时，通过考试机上的单机收卷功能进行单机收卷，然后把单机收卷上来的答案导入到教师监考系统进行答案合并，系统会在导入合并过程中自动对单机收卷的答案进行核查；
4.考试全部结束后，考点须将所有答案一式两份刻录光盘与本考点加密锁一同上交省级承办机构，省级承办机构汇总后将本省内答案信息通过“专线考务管理系统”上报至教育部考试中心，加密锁保留在省级承办机构；
5.考试完成后，考点须对考试机上数据进行清空，对服务器上数据进行封存，如服务器考后另作他用，须将相关数据复制至专用设备中并进行封存，同时清空考试所用服务器上相关数据；
6.成绩发布六个月后，即可对考试数据进行销毁。
（六）附件1：CET-SET4内容和流程
	任务
	任务名称
	考试过程
	答题时间

	热身
	自我介绍
	根据考官指令，每位考生作一个简短的自我介绍。考试时间约1分钟。
	每位考生发言20秒
（两位考生依次进行）

	任务1
	短文朗读
	考生准备45秒后朗读一篇120词左右的短文。
考试时间约2分钟。
	每位考生朗读1分钟
（两位考生同步进行）

	任务2
	简短回答
	考生回答2个与朗读短文有关的问题。
考试时间约1分钟。
	每位考生发言40秒
（两位考生同步进行）

	任务3
	个人陈述
	考生准备45秒后，根据所给提示作陈述。
考试时间约2分钟。
	每位考生发言1分钟
（两位考生同步进行）

	任务4
	两人互动
	考生准备1分钟后，根据设定的情景和任务进行交谈。考试时间约4分钟。
	两位考生互动3分钟


（七）附件2：CET-SET6内容和流程
	任务
	任务名称
	考试过程
	答题时间

	第一部分
	自我介绍
和问答
	先由考生自我介绍，然后回答考官提问。
考试时间约2分钟。
	自我介绍：每位考生20秒（两位考生依次进行）
回答问题：每位考生30秒（两位考生同步进行）

	第二部分
	陈述和
讨论
	考生准备1分钟后，根据所给提示作个人陈述；两位考生就指定的话题讨论。考试时间约8分钟。
	个人陈述：每位考生1分30秒（两位考生依次进行）
两人讨论：3分钟

	第三部分
	问答
	考生回答考官的一个问题。考试时间约1分钟。
	每位考生45秒（两位考生同步进行）


